Laasbare AMU-prgver

INSPIRATION TIL UDVIKLERE AF PR@VER INDENFOR
VAGTSERVICE

susan maller

RAD OM UNDERVISNING OG UDDANNELSE

FOR SERVICEERHVERVENES UDDANNELSESSEKRETARIAT (SUS)
OKTOBER 2020




INDHOLDSFORTEGNELSE

Laesbare AMU-prgver indenfor VagtServiCe.....uiiiiiiiiiiiiiniiiiiiieneiinisnsesisssssssssssssasssssssssssssssssssssssssssssansessssssansns 2

Generelle FOKUSPUNKLET ........ciiiiiiiiiiiiireiiner s as e s sass s s s e s an e s s s sane e s sesssnnnsssassnns 3

FOKUSPUNKEEr PA tEKSTNIVEAU. ..ceiiiueiiiiiiiiitiecitireies e s st e s es s s s s s sesne s s as s s san e s e snasassnsssasasssasasassssasssssasasasans 4
N A - o e e e OO SRRSO 4
SKOAD SAMMEBNRNGENG ...ttt ettt et et e et et e et e s at e e ae e ae e bt e bt e bt e ateeste s et satesatasasasbeanseeaeen 5
Brug SAMME OFd 0G SEAVEMGUEN ...........c.ooeueeeiieieetesetee ettt ettt ettt et e e st esat e s ae e s ae e st e teeteeteestesaeeeas 6
Brug tegnSatNiNg KONSEKVENT...........c..oeuieeieeieeeeeeteset ettt ettt ettt ettt et e e ate st esat e s aeease e bt eteeteetesstesaeesaes 6

Fokuspunkter pa SERtNINGSNIVEAU .......cccceeririiiiritiiirttiesstesistesessnsesssatesessssessessssasssssasessssssssssnsssesasssasasessssasssssasasasans 7
Sarg for klar sammenhaeng mellem spgrgsmal 0g sVArmMuligReder................c.cocoveeveeiieseesieeseese et 7
UNAGG OVEIFIBAIGE OFU ...ttt ettt ettt ettt e e s at e sae e st e st et e et e e e eateestesanasaes 8
Stil entydige 0g KIQre SP@IrgSMGL ............coc.oeueeiieieeieeee ettt ettt ettt ettt ettt ettt ettt e st e s st e saeenaeenaees 8
SKITV QREIVE ...ttt ettt ekt et e at e e at e e st e e at e e ateeae e s st e st e bt et e e ateeate et e eateeateeatenbeenaeeaes 9
Undga indskudte 0 1aNGe SEENINGEL .........coueeeeeiieiieieeeeeeeeee ettt ettt ettt sae ettt et e b e e teeteeaesaee e 9

FOKUSPUNKEETr P OFANIVEAU .....eeeiiieiiiiiiiiiiieitrentissnesseses s s snessses s e sas s s sas s sesasessssnesesasasesasesassnsssssnsssesasessssnasassnssssnn 10
SEQV KOITEKL ...ttt ettt ettt e a e e e e s at e s bt e ebe e bt et et e at e s at e eatesateeaeeese e st et e eateeateestasaeesaes 10
Brug QIMINAEIIGE OFU.........c..ooieeeeeieeeeeeeee ettt ettt ettt at e st et et et e e e ateeataeateeatesaeasaeanteenseen 10
SKriv SAMMENSALLE OFA SAMMENSAL .......c.eeeeieseieieesieeee ettt ettt ettt et et st e st e sateese e st e bt e teesteestesaeeeaes 11
(oo o T I Lo T Yo T=2e o ST RSOOSR 11



LASBARE AMU-PR@VER INDENFOR VAGTSERVICE

Serviceerhvervenes Uddannelsessekretariat (SUS) gnsker, at prgverne inden for vagtservice
udarbejdes i et sprog, som sikrer, at deltagerne i videst muligt omfang bliver testet pa deres
faglige feerdigheder og ikke pa deres laesefeerdigheder, nar de deltager i en prove.

Ved en gennemgang af 11 prgver indenfor vagt er der indsamlet eksempler pa sproglige
forbedringer, som prgveudviklere med fordel kan have opmaerksomhed pa under udarbejdelsen af
prgver. Det er disse eksempler, der videregives i dette inspirationskatalog.

Indledningsvist er der en oversigt over generelle fokuspunkter pa henholdsvis tekstniveau,
seetningsniveau og ordniveau, som man med fordel kan have for gje, nar man skriver.
Fokuspunkterne gzelder al tekst, men er uddybet med eksempler fra prgver til vagtservice pa de
folgende sider. Prgveudviklere kan eventuelt bruge oversigten som en tjekliste, nar han/hun
udvikler en prgve —eller en anden tekst.

Det er ikke sa let at udforme prgver, der bade er korrekte fagligt og sprogligt nemme at forsta.
Man kan lave om og rette til, og sa alligevel kigge pa samme prgver og formuleringer og synes, det
alligevel ikke sidder helt i skabet.

Ligesom med sa meget andet, har de fleste alligevel en god fornemmelse for, om en tekst er god
eller ikke. Men det kan vaere sveert at vurdere, hvorfor teksten er god eller darlig og ikke mindst at
omskrive teksten. Det haber vi, inspirationskataloget kan inspirere til.



GENERELLE FOKUSPUNKTER

Pa tekstniveau

e Skriv preecist og kort. Drop overflgdig information. Skriv kort, men ikke kort for enhver pris.
Der skal veere alle de ngdvendige informationer, der far teksten til at haange sammen.

e Skab sammenhang. Sgrg fx for, at spgrgsmal i MC-prgver formuleres som spgrgsmal, og at
der er det antal spgrgsmal, der er oplyst.

e Brug samme ord og stavemader. Sgrg for, at fagord og udtryk bruges pa samme made
gennem hele prgven, og helst de samme ord og udtryk, som bruges i den faglige undervisning.

e Brug tegnsatning konsekvent. Korrekt og ensartet tegnsaetning skaber ro i teksten.

Pa saetningsniveau

e Sogrg for klar sammenhang mellem spgrgsmal og svarmuligheder. Sgrg for, at det der spgrges
om, faktisk er besvaret i svarmulighederne. Der ma fx ikke vaere tvivl om, at der kun er et
rigtigt svar i en multiple choice-opgave.

o Slet overflgdige ord. Slet ord, der ikke har betydning for tekstens indhold, men blot er fyld.

e Stil entydige og klare spgrgsmal. Selvom der skal spares pa maengden af ord, sa ma der ikke
mangle informationer.

e Skriv aktivt. Szetninger, der er skrevet i passiv (s-form) fx hentes, bringes og umuligggres, er
sveere at laese, fordi der ikke star tydeligt, hvem der handler.

¢ Undga indskudte og lange saetninger. Hvis der er flere informationer i en saetning, sa skriv to
seetninger i stedet for. Ogsa selv om det giver flere ord i alt.

Pa ordniveau

e Stav korrekt. Nogle stavefejl kan give misforstaelser, andre er bare fejl.

e Brug almindelige ord. Skriv ikke: Der er stor variation i murerens arbejdsbelastning. Skriv
hellere: Nogle af murerens arbejdsopgave belaster kroppen mere end andre.

e Skriv sammensatte ord sammensattte. Sammensatte ord skal skrives sammensat. Det stgjer,
hvis der star 'bedstemor boller’ i stedet for ’bedstemorboller’.

e Undga lange ord. Oplgs lange sammensatte ord, hvor der kan lade sig ggre.



FOKUSPUNKTER PA TEKSTNIVEAU

SKRIV PRACIST OG KORT

Nogle prgver har ungdvendigt mange informationer. Teksterne bliver nemmere at laese, hvis man
sprger for at fokusere pa de vigtigste informationer og dropper de overflgdige. | eksemplet her er
det isaer ordet personlegitimationskort, det tynger svarmulighederne. Overvej derfor, om ordet er
ngdvendigt i praven.

Eksempel 1

Oprindelig tekst

En vagt pa arbejde skal altid?

A: Baere et synligt personlegitimationskort (vagtkort) og navn pa vagten skal altid veere
synligt

B: Baere et synligt personlegitimationskort (vagtkort), men navn pa vagten behgver ikke
at veere synligt

C: Kunne vise sit personlegitimationskort (vagtkort), hvis en borger forlanger det. Kortet
skal ikke baeres synligt

D: Kunne vise sit personlegitimationskort (vagtkort), hvis politiet forlanger det. Kortet
skal ikke baeres synligt

Ny tekst

Vagten har et vagtkort. Hvordan skal han/hun bzere kortet?
A: Synligt, og vagtens navn skal ogsd vaere synligt.

B: Synligt, men vagtens navn behgver ikke veere synligt.

C: Tilgeengeligt, hvis en borger forlanger at se det.

D: Tilgaengeligt, hvis politiet forlanger at se det.

Eksempel 2

| eksemplet her bliver opgaven nemmere og hurtigere at leese, hvis den indledende saetning
slettes. Overvej derfor om satningen er ngdvendig.

Oprindelig tekst

Vagten tager et signalement af en bil, der ses kgre vaek fra et gerningssted. Hvad star
F for i forkortelsen FAKTORS?

Forslag til ny tekst

Hvad stér F for i forkortelsen FAKTORS?




SKAB SAMMENHANG

Det skaber ro, hvis der er sammenhang mellem det, laeseren bliver informeret om, og det laeseren
faktisk far. Hvis der i prgvebeskrivelsen star, at der i prgven bliver stillet et antal spgrgsmal, sa bgr
opgaverne formuleres som spgrgsmal. Spgrgsmalstegnet er dog kun en hjalp, hvis spgrgsmalet
formuleres som et spgrgsmal fx med et hv-ord (fx hvem, hvad, hvorfor, hvordan, hvornar) eller fx
skal, kan, vil. | eksemplet her er der indsat et spgrgsmalstegn, selvom saetningen ikke er
formuleret som et spgrgsmal.

Eksempel 1

Oprindelig tekst

Assertiv adfaerd er et udtryk for?

1. Jeg er neutral, rummelig, nysgerrig og tager hensyn til sag og relation

2. Min adfzerd er praeget af, at jeg teenker... du far ret, jeg far fred

3. Jeg tager hensyn til i hvilken konfliktdimension konflikten hgrer til

4. Jeg angriber og kaeemper for min ret, da det er mig, der skal sgrge for sikkerheden
Ny tekst

Hvad er assertiv adfaerd?

1. Jeg er neutral, rummelig og nysgerrig.

2. Jeg teenker og viser: Du far ret og jeg far fred.

3. Jeg tager hensyn konfliktens konfliktdimension.

4. Jeg angriber, fordi jeg har ansvaret for sikkerheden.
Eksempel 2

Ogsa denne opgave er afsluttet med et spgrgsmalstegn uden at vaere formuleret som et
spgrgsmal.

Oprindelig tekst

Ved modtagelse af mistaenkelig post, bgr du som sikkerhedsreceptionist?
1. Hurtigst muligt f8 alle ud af huset

2. Forholde dig til sikkerhedsproceduren

3. Kontakte politiets bombeenhed

4. Sgrge for alle ved, der kan vaere tale om en bombe

Forslag til ny tekst

Hvad bgr sikkerhedsreceptionisten gore ved modtagelse af mistaenkelig post?
1. Hurtigst muligt f8 alle ud af huset.

2. Forholde sig til sikkerhedsproceduren.

3. Kontakte politiets bombeenhed.

4. Sgrge for, at alle ved, der kan veaere tale om en bombe.




BRUG SAMME ORD OG STAVEMADER

Det g@r en tekst lettere at forsta, hvis der er brugt samme ord for samme ting gennem hele
prgven. | eksemplet her star der gennem prgven henholdsvis vagtfunktionzeer eller vagt. Overvej
hvilket af ordene, der skal bruges. Hvis det er hip som hap, sa veelg det korteste ord.

Oprindelig tekst (to forskellige opgaver i samme prgve)

I forbindelse med en anholdelse, hvad bgr vagten altid overveje inden anvendelse af
magt?

Har en vagtfunktionaer altid pligt til at udgve ngdvaerge for at hj=elpe andre?

Ny tekst.

Hvad bgr vagten altid overveje inden brug af magt i forbindelse med en anholdelse?

Har en vagt altid pligt til at udgve ngdvaerge for at hjeelpe andre?

BRUG TEGNSZATNING KONSEKVENT

Konsekvent tegnsaetning stgtter laesningen.

I multiple choice prgver med ét spgrgsmal og fire svarmuligheder anbefales det, at spgrgsmal

afsluttes med et spgrgsmalstegn, og svarmuligheder skrives med stort begyndelsesbogstav og
afsluttes med punktum. Det kan ogsa g@res pa andre made, men det er vigtigt, at det g@res pa
samme made i hele prgven. | eksemplet nedenfor skiller svarmulighed D sig fx ud, fordi er sat

komma efter Nej i stedet for punktum, som i de @vrige svar.

Oprindelig tekst

P& et gerningssted valger vagten at ga ind. Er det en korrekt handling?
A: Ja. Vagten skal altid ga ind pa et gerningssted

B: Ja. Nar det udelukkende handler om, at vagten sikrer spor

C: Ja. N&r det udelukkende handler om, at vagten sikrer kundens veerdier

D: Nej, som hovedregel ma vagten ikke gd ind p& et gerningssted

Ny tekst

M3 vagten ga ind pé et gerningssted?

A: Ja, vagten skal altid g8 ind p& et gerningssted.

B: Ja, ndr det alene handler om, at vagten sikrer spor.

C: Ja, nar det alene handler om, at vagten sikrer kundens vaerdier.
D: Nej, som hovedregel ma vagten ikke g ind p& et gerningssted.




FOKUSPUNKTER PA SATNINGSNIVEAU

SPRG FOR KLAR SAMMENHANG MELLEM SP@RGSMAL OG SVARMULIGHEDER

Der skal vaere direkte og tydelig sammenhang mellem spgrgsmalet og svarmulighederne. |
eksemplet her bliver der spurgt til adfeerd, mens alle svarmuligheder handler om reaktion.

Oprindelige tekst

Ved voldsomme handelser vil en sikkerhedsmaessig forsvarlig adfaerd fra vagtens side
veere?

1. Reagere ud fra vagtens viden om korrekt radiokommunikation

2. Reagere ud fra vagtens viden om brug af korrekt slukningsudstyr

3. Reagere ud fra vagtens viden om brug af beredskabsplan/forholdsordre

4. Reagere ud fra vagtens viden om korrekt anvendelse af sikkerhedsudstyr

Ny tekst

P& hvilken baggrund bgr vagten reagere ved voldsomme handelser?
1. Sin viden om korrekt radiokommunikation.

2. Sin viden om brug af korrekt slukningsudstyr.

3. Sin viden om brug af beredskabsplan/forholdsordre.

4. Sin viden om korrekt anvendelse af sikkerhedsudstyr.

Usikre laesere vil ofte veelge den svarmulighed, de synes, ser svaerest ud. Svarmulighederne bgr
derfor vaere nogenlunde ensartede mht. leengde og sprogvalg. | eksemplet nedenfor skiller
svarmulighed D (det rigtige svar) sig ud, ved at veere det laengste. Overvej derfor at ggre
svarmulighedernes leengde mere ens.

Oprindelig tekst

Hvilken form for kniv ma som udgangspunkt gerne bares eller besiddes pa offentligt

tilgeengelige steder?
Alle former for knive, s&fremt ejer har tilladelse fra politiet til at erhverve, besidde, baere eller
anvende den pdgaeldende kniv

B. Kun foldeknive med todelt skeefte, hvis klinge kan foldes ud ved brug af én hand
(butterflyknive).

C. Kun foldekniv med en klinge p& hgjst 7 cm, der ikke kan fastldses i udfoldet position

D. Ingen form for kniv m& beeres eller besiddes her, medmindre det sker som led i
erhvervsudgvelse eller til brug ved jagt, lystfiskeri, sportsudgvelse eller har et andet lignende
anerkendelsesvaerdigt formal.

Ny tekst

Hvilke knive m& man bzere pa offentligt tilgeengelige steder?

A. Alle former for knive, ndr ejer har tilladelse fra politiet til at besidde og anvende kniven.
B. Kun foldeknive med todelt skeefte, hvis klinge kan foldes ud ved brug af én hand.

C. Kun foldekniv med en klinge pd hgjst 7 cm, der ikke kan fastldses i udfoldet position.

D. Ingen knive, medmindre ejeren bruger den til sit erhverv eller et andet godkendt formal.




UNDGA OVERFL@DIGE ORD

Lange saetninger med mange ord er sveere at laese, fordi man skal holde fast i de mange
informationer i seetningen. Det er derfor en god idé at luge ud i overflgdige ord. | eksemplet her
star der i de tre forkerte svarmuligheder jf. straffelovens §13, men ikke i det rigtige svar. Overvej
om ordene er med til at forvirre eller stgtte laeseren.

Oprindelige tekst (rigtigt svar er markeret med fed)

Har en vagtfunktionaer altid pligt til at udgve ngdvaerge for at hjelpe andre?

A: Ja, jf. straffelovens § 13 skal vagtfunktionaeren udgve ngdvaerge, hvis han bliver bedt om
det af tilskuere

B: Ja, jf. straffelovens § 13 har en vagtfunktionaer altid pligt til at udgve ngdvaerge for at
beskytte en person, der bliver overfaldet

C: Ja, jf. straffeloven skal vagtfunktionaeren i forbindelse med et biltyveri, hjelpe bilejeren
med at eftersaette biltyvene

D: Ja, men kun hvis vagtfunktionzerens egen sikkerhed ikke tilsidesaettes

Ny tekst (rigtigt svar er markeret med fed)

Har en vagt altid pligt til at udgve ngdvaerge for at hjeelpe andre?

A: Ja, men kun hvis vagten bliver bedt om det af tilskuere.

B: Ja, men kun for at beskytte en person, der bliver overfaldet.

C: Ja, men kun for at hjeelpe bilejeren med at efterszette biltyve ved biltyveri.
D: Ja, men kun hvis vagtens egen sikkerhed ikke tilsidesaettes.

STIL ENTYDIGE OG KLARE SP@GRGSMAL

Prgvens spgrgsmal bgr sta sa klart som muligt uden for mange fyldord eller gummiord. |
spgrgsmalet nedenfor er der flere ord, der kan skabe usikkerhed. Hvad betyder fx som

udgangspunkt i denne sammenhang? Og er det vigtigt, at der bade star baeres og besiddes?
Oprindelig tekst

Hvilken form for kniv ma som udgangspunkt gerne baeres eller besiddes pa offentligt
tilgeengelige steder?

Ny tekst

Hvilke knive ma man bzere pa offentligt tilgaengelige steder?




SKRIV AKTIVT

Ved passiv sprogbrug (s-formen) kan man ikke laese, hvem der handler og sproget bliver stift,
formelt og svaerere at gennemskue. | eksemplet nedenfor skal man gaette, hvem der anvender
magt. Er det en forbipasserende, politiet eller vagten? Teksten bliver lettere at laese, hvis man
skriver aktivt, sa det er mere tydeligt, hvem der ggr hvad.

Oprindelig tekst

Hvad skal vagten veere opmaerksom pa hvis der anvendes magtanvendelse mod
en psykisk syg?

Ny tekst

Hvad skal vagten veere opmaerksom pa, hvis han/hun anvender magt mod
en psykisk syg person?

UNDGA INDSKUDTE OG LANGE SATNINGER

Indskudte seetninger g@r ofte en saetning mere knudret end ngdvendigt. Det hjzlper at oplgse
saetningen, sa der er faerre oplysninger i hver saetning.

Oprindelig tekst (rigtigt svar er markeret med fed)

Hvad er den traditionelle definition af begrebet service?

A. Service er at vaere hurtig, overfladisk, reserveret og give en udtrykslgs betjening

B. Service er at veere venlig, imgdekommende, hgflig og give en smilende betjening

C. Service er at give kunderne netop det, der er tilstraekkeligt. Kunderne vaerdsaetter typisk ikke,
at virksomheder gar den “ekstra mil” ved at tage sig af deres behov

D. Service er at omgas reglerne, hvis vagten kender kunden. Sikkerhed er ofte ret besveerligt, sd
det kan vaere pa sin plads at tilsideszette sikkerheden

Ny tekst

Hvordan defineres god service?

At veere hurtig, overfladisk, reserveret og give en udtrykslgs betjening.
At veere venlig, imgdekommende, hgflig og give en smilende betjening.
At give kunderne netop det, der er tilstraekkeligt.

At omga reglerne, hvis vagten kender kunden.

oow»




FOKUSPUNKTER PA ORDNIVEAU

STAV KORREKT

Nogle stavefejl har stgrre betydning end andre. Der er nogle, der tydeligvis er slafejl, og sa er der
andre, der er forkert stavet ifglge retskrivningsregler, fx max. (skrives maks.), men som typisk ikke
medfgrer misforstaelser.

Andre stavefejl forstyrrer lasningen, fx nar der i eksemplet nedenfor star at omgas i stedet for at
omga. Sadanne fejl bgr selvfglgelig rettes.

Oprindelig tekst

D. Service er at omgas reglerne, hvis vagten kender kunden.

Ny tekst

D. Service er at omga reglerne, ndr vagten kender kunden.

BRUG ALMINDELIGE ORD

Der er en tendens til at bruge fremmedord og mere abstrakte begreber i undervisningsmaterialer
—og dermed i prgver — men det g@r teksten og/eller prgven vanskeligere at forsta.

| en fagtekst eller faglig prgve er fagudtryk og fremmedord ofte en ngdvendighed, men brug helt
almindelige ord, hvor det er muligt. Ord som antraeffer og afsggning er ikke almindelige i de
flestes ordforrad og bgr derfor omskrives.

Oprindelig tekst

P3 et gerningssted antraffer vagten vidner. Det er vagtens vigtigste opgave at:
A: Sikre vidner som fgrste mand p& stedet

B: Bede vidnerne om at forlade gerningsstedet, s8 spor sikres

C: Bede vidnerne om selv at henvende sig til politiet med deres viden

D: Bede vidnerne om at g8 med ind pa gerningsstedet under afsggning af stedet

Ny tekst

Hvad skal vagten ggre, hvis han/hun mgder vidner pa et gerningssted?
A: Sikre vidner som fgrste mand pa stedet.

B: Bede vidnerne om at forlade gerningsstedet, sa sporene sikres.

C: Fortzelle vidnerne, at de skal henvende sig til politiet med deres viden.

D: Tage vidnerne med ind pa gerningsstedet mens du undersgger gerningsstedet.
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SKRIV SAMMENSATTE ORD SAMMENSAT

Nogle sammensatte ord er meget lange og det er derfor fristende at dele dem, eller szette
bindestreg mellem de to dele. Nogle sammensatte ord er fagudtryk, som det er vigtigt, at
prgvedeltageren kender, og derfor bgr de ikke deles eller omskrives.

Eksemplet nedenfor er det eneste, der fundet i de gennemgaede prgver, sa det er ikke noget, der
tynger prgverne indenfor vagtservice. Men husk, at der er stor forskel pa at skrive bedstemor
boller og bedstemorboller, og at det er sveert at laese, hvis ikke mening og skrivemaden stemmer
overens!

Oprindelig tekst. (svarmulighed)

B. Giv dig god tid til at fgre small talk med kunden, selvom kunden gnsker at minimere kontakten

Ny tekst

A. Giv dig god tid til at smalltalke med kunden, selvom kunden gnsker at begraense kontakten.

UNDGA LANGE ORD

Lange ord er ofte sveerere at laese end kortere ord. Derfor er det en fordel at oplgse lange ord i
mindre dele, hvis det kan lade sig g@re. Ordet straffelovsovertraedelse bliver noget lettere at laese
hvis det omskrives, som i eksemplet nedenfor.

Oprindelig tekst. (svarmulighed))

B. Jeg skal altid vaere opmaerksom pa angrebets farlighed, om angriberen er under 15 &r, og om
der er tale om en straffelovsovertraedelse.

Ny tekst

A. Jeg skal altid vaere opmaerksom p&, hvor farligt angrebet er, om angriberen er under 15 &r, og
om straffeloven bliver overtradt.
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